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ACTA DE LA PRIMERA SESiÓN ORDINARIA
DEL AÑO 2008, DEL COMITÉ DE INFORMACiÓN

DEL INSTITUTONACIONAL DE REHABILITACiÓN
CELEBRADA EL 21 DE ENERO DE 2008

-

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las diez horas del día
veintiuno de enero del año dos mil ocho, se llevó a cabo la Primera Sesión
Ordinaria del año 2008 del Comité de Información del Instituto Nacional de
Rehabilitación en la Sala de Juntas de la Dirección Administrativa del
Instituto, sito en Calzada México-Xochimilco Número 289, Tercer Piso,
Colonia Arenal de Guadalupe, Delegación Tlalpan, en México, Distrito
Federal, a fín de desahogar el siguiente------------------------------------------------------

()~[)E:~ [)E:L.[)í~--------------------------------------------
1.-Lista de Asistencia y declaración de quórum.------------------------------------------
11.-Lectura y aprobación, en su caso, del Orden del Día.-------------------------------
11I.-Lectura y aprobación, en su caso, del Acta de la Quinta Sesión Ordinaria
de 2007 del Comité de Información del Instituto Nacional de Rehabilitación,
celebrada el17 de diciembre de 2007. --------------------------------------------------------
IV.- Informe del Lic. Héctor Fernando Ortega Padilla, encargado del despacho
de los asuntos de la Dirección de Administración, respecto a los siguientes
asuntos relacionados con la organización, conservación y adecuado
funcionamiento de los archivos del Instituto Nacional de Rehabilitación: ------

a).- Selección de una persona con licenciatura en archivística para la
"Coordinación de los Archivos" del Instituto. ----------------------------------------------

b).- Determinación del número de "Archivos de Trámite" que deben existir
por cada unidad administrativa del Instituto, y señalar el nombre y cargo del
responsable de cada uno de los "Archivos de Trámite". -------------------------------

c).- Exposición y explicación del "Programa de Organización y
Conservación de Archivos", presentado al Comité de Información por el Ing.
Fernando Reynaud Rivera, Subdirector de Servicios Generales. -------------------

d).- Situación del espacio físico para incorporar los "Archivos de
Concentración e Histórico" del Instituto en el nuevo edificio administrativo,
cuya construcción se tiene contemplada iniciar, ya sea en e1año 2008 o bien,
en eI año 2009. ----------------------------------------------------------------------------------------

e).-Determinación del espacio físico temporal para instalar y organizar
los "Archivos de Concentración e Histórico" del Instituto, en tanto la
construcción señalada en el inciso anterior se autorice, edifique y concluya.

f).- Revisión y actualización de la "Guía General de Clasificación
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g}.- Elaboración de los siguientes documentos: -------------------------------------
. "Catálogo de Disposición Documental"; --------------------------------------------
. "Inventarios Documentales" (general, de transferencia y de baja); --------

· "Carátulas o Portadas de los Expedientes de Archivo"; ~~~~V

· "Manual de ProcedimientosdeControldec :.ocumental"; ~

.
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· "Manual de Organización y Control de los Archivos de Trámite, de
Con ce n t ra c ió n e His t ó r ic o", y -----------------------------------------------------------

. "Manual de Valoración y Destino Final de la Documentación de los
Ex ped ¡en te s A d m in is t ra ti v o s". ---------------------------------------------------------

V.- Informe del "Curso-Taller para la Organización, Conservación y Adecuado
Funcionamiento de los Archivos", a impartirse al Titular del Área
Coordinadora de Archivos, al Coordinador de los Archivos de Concentración
e Histórico, y a los Responsables de los Archivos de Trámite del Instituto
Na c ion a I de Re ha b ilit a c ió n .-----------------------------------------------------------------------

VI.- Revisión de los índices de expedientes reservados, correspondientes al
período julio a diciembre de 2007, para su aprobación. ~---------------
VII.- Ratificación de acuerdos de la -sesión.------------------------------------------------

[)E:~~~~Ol_I_O [)E:I_~~E:~I()~-------------------------------
1.U~T A [)E:A~I~TE:~CIA y [)E:CI_A~~CI()~ [)E:QU()~UM. ----------------------------
Se encuentran presentes los integrantes del Comité de Información: Lic.
Humberto Moheno Diez, Presidente del Comité de Información del Instituto
Nacional de Rehabilitación; Lic. Lourdes Zaldívar Martínez, Titular de la
Unidad de Enlace del Instituto Nacional de Rehabilitación; y Lic. Jorge
Camarena García, Encargado del Despacho de los Asuntos del Órgano
Interno de Control en el Instituto Nacional de Rehabilitación, por lo que se
declara la existencia de quórum y válidos los acuerdos que se establezcan. --
11.I_E:CTU~Ay AP~OBACI()~, E:~ ~U C~~O, [)E:I_O~[)E:~ [)E:I_[)í~. --------------
Se sometió a la consideración de los miembros del Comité de Información el
Orden del Día, mismo que fue aprobado en sus términos.----------------------------
11I.I_E:CTU~Ay ~P~OBACI()~, E:~ ~U CASO, [)E:I_~CT ~ [)E: I_~ QUI~T~
SE:SI()~ O~[)I~A~IA, [)E: 2007 [)E:I_ COMITÉ [)E: I~FO~M~CI()~ [)E:I_
I~STITUTO ~ACIO~~I_ [)E: ~E:HABIUTACI()~, CE:I_E:B~A[)~ E:I_ 17 [)E:
[) ICIE:MB~E: [)E:2007. -----------------------------------------------------------------------------
El Presidente del Comité de Información dio lectura al Acta de la Quinta
Sesión Ordinaria del Comité de Información, misma que se celebró el 17 de
diciembre de 2007, por lo que se sometió a la consideración del Comité de
Información dicha Acta, la cual fue aprobada y firmada en sus términos. ------
IV.- INFO~ME: [)E:L UC. HÉCTO~ FE:~N~N[)O O~TE:G~ P~[)II_I_A,
E:NCA~GA[)O [)E:I_[)E:~P~CHO [)E: 1_05 ~SUNTOS [)E: I_A [)I~E:CCI()N [)E:
A[)MINIST~~CI()N, ~E:SPE:CTO ~ 1_05 SIGUIE:NTE:S ~~UNTOS
~E:I_~CION~[)OS CON I_AO~GANIZ~CI()N, CO~~E:~V~CI()N y ~[)E:CU~[)O
FU~CION~MIE:NTO [)E: I_O~ ~~CHIVOS [)E:I_ I~STITUTO N~CIONAI_ [)E:
~E:H~BII_IT~CI()N:-----------------------------------------------------------------------------------

Acto seguido, el Lic. Héctor Fernando Ortega Padilla, procedió a informar lo
siguiente:------------------------------------------------------------------------------------
a).- Por lo que se refiere a la selección de una persona con licenciatura en
archivística para la "Coordinación de los Archivos" del Instituto, indicó que la
Dirección de Administración ya seleccionó a la Licenciada en Bibliotecología
María Cecilia Flores Moreno, quien cuenta con experiencia en la materia, por

lo que se procederá a realizar los trámites para su designación e inicioh~~/

actividadesa la brevedadposible.y una Vu concluyandiC~D
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trámites informará de ello al Comité de Información, -----------------------------------
---------------------------

-

b).- En cuanto a la determinación del número de "Archivos de Trámite" que
deben existir or cada unidad administrativa del Instituto señalar el
nombre car o del res onsable de cada uno de los "Archivos de Trámite",
refirió que desde el 11 de octubre de 2007 la Dirección de Administración
giró oficios a las Direcciones de Área del Instituto, a efecto de que
determinaran cuántos "Archivos de Trámite" por unidades administrativas
requieren, señalando el nombre de los responsables por cada uno de ellos, y
que a esta fecha, no todos los Directores de Área han dado respuesta,
motivo por el cual con fecha 22 de noviembre de 2007 se enviaron oficios
recordatorios a las Direcciones pendientes de respuesta. Que la Dirección de
Administración está recabando la información, y que una vez concluida
dicha actividad, hará del conocimiento del Comité de Información el número
de "Archivos de Trámite" que deban existir en el Instituto, así como el
nombre de los servidores públicos responsables de cada uno de estos
archivos, ------------------------------------------------------------------------------------------------
c), f) y g).- Respecto a la exposición y explicación del "ProQrama de
Or anización Conservación de Archivos" resentado al Comité de
Información or el In , Fernando Re naud Rivera Subdirector de Servicios
Generales; a la revisión y actualización de la "Guía General de Clasificación
Archivística" y de la "Guía Simple de Archivos", y a la elaboración de los
documentos: "CatáloQo de Dísposición Documental"; "Inventarios
Documentales" eneral de transferencia de ba'a ' "Carátulas o Portadas
de los Ex edientes de Archivo'" "Manual de Procedimientos de Control de
Gestión Documental'" "Manual de Or anización Control de los Archivos de
Trámite, de Concentración e Histórico", y "Manual de Valoración y Destino
Final de la Documentación de los Expedientes Administrativos", manifestó
que estos tres puntos los está atendiendo la Dirección de Administración de
manera conjunta dada la interrelación que existe entre ellos, por lo que una
vez concluidas las tareas correspondientes, se turnarán todos los
documentos al Comité de Información para su análisis y aprobación en su
caso. ------------------------------------------------------------------------------------------------------
d).- En relación con la situación del espacio físico para incorporar los
"Archivos de Concentración e Histórico" del Instituto en el nuevo edificio
administrativo cu a construcción se tiene contem lada iniciar a sea en el
año 2008 o bien, en el año 2009, mencionó que se trata de un proyecto y se
está en espera de que en los próximos meses se tomen las decisiones
correspondientes, lo que en su oportunidad se hará del conocimiento del
Comité de Informació n, ----------------------------------------------------------------------------
e).- Finalmente, en cuanto a la determinación del espacio físico temporal

ara instalar or anizar los "Archivos de Concentración e Histórico" del
Instituto. en tanto la construcción señalada en el inciso anterior se autorice.
edifique y concluya, refirió que temporalmente los "Archivos de
Concentración e Histórico" están ubicados en la planta baja del

estacionamiento IVdel Instituto (frente al área de servicios generales), y q~~/

en la actualidad se está instalando la c~:ara recibir; D
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